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前言

　　实践教材是培养实践技能的基本依托。
面对用人单位越来越看重大学生实践能力的就业形势，高等教育迫切需要能快速培养高技能人才的实
践技能培训教材。
基于此，我们根据多年的基础会计实践教学、经验和编写基础会计实践教材的经验，精心编写了这本
特别适合于初学者的会计核算基本技能培训教材&mdash;&mdash;《基础会计实践》。
　　本书内容包括：书写练习、会计核算基本技能汇编、实验（单项实验）、课程设计（综合实验）
、课程设计用账证表、课程设计用原始凭证、实验用账证表、实验用原始凭证，共8章。
　　本书的显著特点是实用，主要体现在以下4个方面：　　（1）技能培训内容全面。
书中既编入了初学者应当掌握的一系列会计核算基本技能培训课题，又编入了会计人员必须具备的书
写基本功培训课题。
　　（2）容易操作。
书中既详细阐述了会计人员常用的数字、大小写金额和大写日期的标准写法，从填制支票等原始凭证
、填制记账凭证、登记各种账簿到编制会计报表为止的全部程序和方法，又编入了示范性的参考答案
。
　　（3）便于操作。
书中既附有较全的操作用账证表（记账凭证需要统一印制或购买），又根据操作进度对其作了编排。
　　（4）便于提高实践能力水平。
由于本书通俗、实用、方便，加之会计核算基本技能汇编，便于快速、全面提高实践能力水平。
　　编写、使用本书的目的在于向初学者提供特别实用的教材，有效地培养初学者的会计核算基本技
能，进而为培养高技能人才奠定坚实的能力基础。
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内容概要

　　本书内容包括书写练习、会计核算基本技能汇编、实验（单项实验）、课程设计（综合实验）、
课程设计用账证表、课程设计用原始凭证、实验用账证表、实验用原始凭证，共8章。
　　书中既详细阐述了会计人员常用的数字、大小写金额和大写日期的标准写法，又详细阐述了从填
制支票等原始凭证、填制记帐凭证、登记各种账簿到编制会计报表为止的全部程序和方法，还编入了
示范性参考答案。
其中，单项实验部分包括：填制和审核原始凭证，填制和审核记账凭证，登记各种明细账，分别采用
记账凭证、科目汇总表和汇总记账凭证核算形式登记总账，以及对账和编制资产负债表、装订会计凭
证。
每个实验项目是相对独立的，而综合实验无论从内容到实验项目上，都是相互联系、一环扣一环的，
有利于培养学生由简单到复杂的技能，便于快速、全面地提高学生的实践能力和水平。
　　本书可用作高等院校经济、管理类各专业“基础会计”课程的通用实训教材，也可供全国各类、
各级财会、审计、税务人员进一步学习和提高之用。
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章节摘录

　　商业承兑汇票是收款人或付款人签发的，叠付款人承兑（即在汇票上记载到期日无条件付款承诺
并签章）并于汇票到期日向收款人支付款项的商业信用票据。
　　销货方以商业汇票结算方式销售产品时从购货方取得的商业承兑汇票到期，据以填制托收凭证，
到银行办理委托收款业务。
　　异地购货方承兑的汇票，应于汇票到期日前5日内向银行办理托收手续。
　　（1）代出纳员套写一式五联的托收凭证。
　　1）填写委托日期和业务类型。
其中业务类型，在业务类型行第二个方块上打&ldquo;&radic;&rdquo;，以确定委托业务的类型是电划
（电子汇兑）委托收款业务。
　　2）填写收、付款人各栏、大小写金额、款项内容（商业承兑汇票款）、托收凭据（商业承兑汇
票）和附件单证张数（1张）。
　　（2）在商业承兑汇票背面背书。
背书方法与外来支票背面的背书方法相同。
　　（3）在商业承兑汇票背面和托收凭证第二联&ldquo;收款人签章&rdquo;栏盖&ldquo;预留银行印
鉴&rdquo;。
　　（4）代会计主管审核全部凭证，经审核无误，在托收凭证第二联和商业承兑汇票背面&ldquo;财
务专用章&rdquo;的右侧盖会计主管名章。
　　（5）代出纳员把五联的托收凭证和已背书的商业承兑汇票提交银行，带回加盖银行&ldquo;结算
专用章&rdquo;的托收凭证第一联（回单），作委托收款依据。
　　托收凭证第三联（付款人开户行作借方凭证）、第四联（付款人开户行凭以汇款或收款人开户行
作收账通知）、第五联（开户行给付款人的按期付款通知）略。
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